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ZAPYTANIE OFERTOWE

Urzad Miejski w Szydtowcu sktada zapytanie ofertowe na wykonanie ustugi: Petnienie
funkcji koordynatora rozliczen finansowych projektu pn. "Réwne sz@nse na starcie —
przeciwdziatanie wykluczeniu cyfrowemu w Szydiowcu" wspodffinansowanego ze
Srodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Programu
Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka w ramach dziatania 8.3 ,Przeciwdziatanie
wykluczeniu cyfrowemu — elnclusion” osi priorytetowej 8. ,Spoteczenstwo informacyjne
— zwiekszenie innowacyjnosci gospodarki”.

|. PRZEDMIOT ZAMOWIENIA

Do obowigzkow koordynatora rozliczen finansowych projektu bedzie nalezato:

1.

2.
3.
4.

Zgodnosc realizacji Projektu z zapisami wniosku w zakresie wykonywanych obowigzkow
zwigzanych z petniong funkcja,

Dbatos¢ o wtasciwe warunki przechowywania i archiwizacji dokumentow ksiegowych,
Kontrola poprawnosci formalnej ksiegowych i finansowych dokumentéw projektu,

Prawidtowe klasyfikowanie dokumentéw z uwagi na:

- nazwe projektu,

- wielkosci budzetowe a wielkosci zrealizowane,

- zrédta finansowania,

- pozycje budzetowe projektow,

- podziat na koszty kwalifikowane i koszty niekwalifikowane,

- dodatkowe, zaleznie od potrzeb,

5.

Sprawdzanie zgodnosci dokumentacji realizowanych projektéw z wymaganiami Strony
Finansujgcej oraz terminowe sporzadzanie raportow,

Sporzadzanie biezacych sprawozdan z realizacji projektu,

Sporzadzanie na podstawie ksigg okresowych zestawien poniesionych wydatkéw
w poszczegolnych kategoriach kosztow,

Rozliczanie projektu zgodnie z przyjetym harmonogramem realizacji projektu,
Przygotowywanie i koordynacja korespondencji finansowo — ksiegowej, tj. wnioski o

ptatnos¢, sprawozdania oraz inne czynnosci zwigzane z projektem,
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10.

11.
12.

13.
14.

15.
16.
17.
18.
19.
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Biezaca kontrola wydatkowania srodkow projektu zgodnie z planem finansowym projek-
tu,
Sprawdzanie i podpisywanie dokumentéw pod wzgledem formalno - rachunkowym,

Udostepnianie dokumentacji projektu instytucjom uprawnionym do przeprowadzania
kontroli i audytu,

Realizacja zadan zwigzanych z ubezpieczeniem majatku,

Zgodnos$¢ realizacji Projektu z zapisami wniosku w zakresie swoich obowigzkéw
zwigzanych z petniong funkcja,

Wspotpraca przy prowadzeniu rekrutacji grupy docelowe;,

Scista wspotpraca z osobami zaangazowanymi w realizacje Projektu,

Udziat w kontrolach dotyczacych Projektu,

Udziat w audycie Projektu,

W celu wtasciwej realizacji projektu wykonawca zobowigzany jest do uczestnictwa w
spotkaniach roboczych w siedzibie Zamawiajgcego w terminach uzaleznionych od
potrzeb, lecz nie rzadziej niz dwa razy w tygodniu. Koszt dojazdu i zakwaterowania

pokrywa wykonawca.

Il. Termin realizacji projektu Od 30 maja 2011 roku do 30 listopada 2011 roku.

Warunki udziatu, ktére spetni¢ musi kazdy sktadajacy oferte:

posiada¢ wyksztatcenie wyzsze,

co najmniej 3-letnie dodwiadczenie pracy w administracji samorzadowe;j,
znajomosc¢ zagadnien zwigzanych z funkcjonowaniem struktur organizacyjnych
Unii Europejskiej, funduszy strukturalnych oraz znajomos¢ procedur i wytycznych
obowigzujgcych w ich wdrazaniu,

znajomosc¢ zagadnieh zwigzanych z zarzadzaniem projektami,

znajomosc¢ zagadnien zwigzanych z wdrazaniem i rozliczaniem projektow.

IV. Wykluczeniu z postepowania beda podlegali oferenci:
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1. ktérzy wykonujac jakiekolwiek zlecenia narazili swojego zleceniodawce na
szkode poprzez nie wykonanie zlecenia lub wykonanie go w sposob
nienalezyty;

w stosunku do ktérych otwarto likwidacje lub ktérych upadto$é ogtoszono;

ktorzy zalegajg z uiszczeniem podatkéw, optat lub sktadek na ubezpieczenie

spoteczne Ilub zdrowotne, z wyjatkiem przypadkow gdy uzyskali oni
przewidziane prawem zwolnienie, odroczenie, roztozenie na raty zalegtych
ptatnosci lub wstrzymanie w catosci wykonania decyzji wtasciwego organu;

4. osoby fizyczne, ktére prawomocnie skazano za przestepstwo w zwigzku
z postepowaniem o udzielenie zamdwienia, przestepstwo przeciwko prawom
0soOb wykonujacych prace zarobkowa, przestepstwo przekupstwa, przestepstwo
przeciwko obrotowi gospodarczemu lub inne przestepstwo popetnione w celu
osiggniecia korzysci majgtkowych, a takze za przestepstwo skarbowe lub
przestepstwo udziatu w zorganizowanej grupie albo zwigzku majacych na celu
popetnienie przestepstwa lub przestepstwa skarbowego;

5. spotki jawne, ktérych wspdlnika skazano za przestepstwo w zwigzku
Z postepowaniem o udzielenie zamdwienia, przestepstwo przeciwko prawom
0sb6b wykonujgcych prace zarobkowa, przestepstwo przekupstwa, przestepstwo
przeciwko obrotowi gospodarczemu lub inne przestepstwo popetnione w celu
osiggniecia korzysci majgtkowych, a takze za przestepstwo skarbowe lub
przestepstwo udziatu w zorganizowanej grupie albo zwigzku majacych na celu
popetnienie przestepstwa lub przestepstwa skarbowego;

6. spotki partnerskie, ktorych partnera lub cztonka zarzgdu prawomocnie skazano
za przestepstwo w zwigzku z postepowaniem o udzielenie zamowienia,
przestepstwo przeciwko prawom o0soOb wykonujgcych prace zarobkowa,
przestepstwo przekupstwa, przestepstwo przeciwko obrotowi gospodarczemu
lub inne przestepstwo popetnione w celu osiggniecia korzysci majatkowych,
a takze za przestepstwo skarbowe lub przestepstwo udziatu w zorganizowanej
grupie albo zwigzku majacych na celu popetnienie przestepstwa lub
przestepstwa skarbowego;

7. spokki komandytowe oraz  spotki komandytowo-akcyjne, ktérych
komplementariusza prawomocnie skazano za przestepstwo w zwigzku
Z postepowaniem o udzielenie zamdwienia, przestepstwo przeciwko prawom
0sb6b wykonujgcych prace zarobkowa, przestepstwo przekupstwa, przestepstwo
przeciwko obrotowi gospodarczemu lub inne przestepstwo popetnione w celu
osiggniecia korzysci majgtkowych, a takze za przestepstwo skarbowe lub
przestepstwo udziatu w zorganizowanej grupie albo zwigzku majacych na celu
popetnienie przestepstwa lub przestepstwa skarbowego;

8. osoby prawne, ktérych urzedujgcego czionka organu zarzadzajgcego
prawomocnie skazano za przestepstwo w zwigzku z postepowaniem
0 udzielenie zamowienia, przestepstwo przeciwko prawom osob wykonujgcych
prace zarobkowa, przestepstwo przekupstwa, przestepstwo przeciwko obrotowi
gospodarczemu lub inne przestepstwo popetnione w celu osiggniecia korzysci

W N
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majatkowych, a takze za przestepstwo skarbowe lub przestepstwo udziatu
w zorganizowanej grupie albo zwigzku majgcych na celu popetnienie
przestepstwa lub przestepstwa skarbowego;

podmioty zbiorowe wobec ktorych sad orzekt zakaz ubiegania sie
o zamdwienia, na podstawie przepisow o0 odpowiedzialnosci podmiotow
zbiorowych za czyny zabronione pod grozbg kary;

V. Odrzucenie ofert

BN =

5.

Odrzucone zostang oferty tych oferentéw, ktorzy:
zostali wykluczeni z postepowania,
nie spetniajg warunkéw udziatu w zapytaniu ofertowym,
nie zatgczyli wymaganych dokumentow,
zataczyli dokumenty przygotowane niezgodnie z wymaganiami okreslonymi
w zapytaniu, w tym wzorami,
ztozyli oferty niezgodne z wymaganiami okreslonymi w niniejszym dokumencie.

VI. Kryteria wedtug ktérych oceniane beda ztozone oferty.

Oferty nie odrzucone beda poddane ocenie wg nastepujacych kryteriow:

Cena brutto - 100%

VIl. Dokumenty, ktére wraz z oferta musi ztozy¢ kazdy skitadajacy oferte na
pelnienie obowigzkéw objetych przedmiotem zaméwienia:

I.

2.

3
4.

Wypetniony formularz OFERTA - wedlug wzoru formularza stanowigcego
zatgcznik nr 1 do niniejszego Zapytania ofertowego.

Podpisane Os$wiadczenie sktadajgcego oferte - wedtug wzoru formularza
stanowigcego zatacznik nr 2 do niniejszego Zapytania ofertowego.

. Kopia dyplomu ukonhczenia studiow wyzszych.

Dokumenty potwierdzajgce ukonczenie szkolen.

VIIl. Przygotowanie oferty i skltadanie ofert:

1.

Oferte nalezy przygotowac na formularzu ,OFERTA” , ktéry stanowi zatgcznik nr
1 do niniejszego zapytania ofertowego, stanowi¢ ona bedzie pierwsze strony
oferty. Oferta winna znajdowac sie w zamknietej kopercie, na ktoérej nalezy umie-
$ci¢ nazwe/nazwisko i adres sktadajacego oferte oraz napis ,,Zapytanie oferto-
we na petnienie funkcji koordynatora rozliczen finansowych projektu pt.
Réwne sz@nse na starcie — przeciwdziatanie wykluczeniu cyfrowemu
w Szydiowcu”.
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. Oferte nalezy ztozy¢ w siedzibie Zamawiajgcego, Urzad Miejski w Szydtowcu, Ry-
nek Wielki 1, 26 — 500 Szydtowiec, KANCELARIA - pokéj nr 12.

. Konsekwencje niewfasciwego opakowania oferty, ztozenia jej w niewtasciwym
miejscu lub nie dostarczenie jej do miejsca sktadania ofert w wyznaczonym termi-
nie obcigzajq sktadajgcego oferte.

. Termin skladania ofert uptywa 20.05.2011 r., o godz. 10:15

5. Wszystkie oferty otrzymane przez Urzad Miejski w Szydtowcu po wyzej wymie-

nionym terminie zostang zwrocone bez otwierania.

. Kazdy sktadajacy oferte moze ztozyc¢ tylko jedng oferte.

. Oferty winny by¢ przygotowane i ztozone zgodnie z wymaganiami zawartymi
W niniejszym Zapytaniu ofertowym.

. Oferta winna by¢ sporzadzona w jezyku polskim, w sposob trwaty. Wszystkie do-
kumenty sporzadzone w jezyku innym niz polski muszg by¢ ztozone wraz z ttu-
maczeniem na jezyk polski poswiadczonym przez ttumacza przysiegtego.

. Oferta winna by¢ podpisana przez sktadajgcego oferte lub jego upetnomocnione-
go przedstawiciela. Jesli prawo do reprezentowania sktadajacego oferte nie wyni-
ka z innych dokumentéw ztozonych wraz z ofertg, nalezy dotgczy¢ do oferty sto-
sowne petnomocnictwo. Dotgczone petnomocnictwo powinno by¢ w oryginale lub
w formie notarialnie potwierdzonej kopii.

10.Wszystkie dotgczone kserokopie wymaganych dokumentdéw i zaswiadczen mu-

szg by¢ poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem przez sktadajgcego oferte lub
osobe upowazniong do jego reprezentowania. Sformutowanie potwierdzajace
zgodno$¢ kopii z oryginatem i podpis sktadajgcego oferte muszg by¢ umieszczo-
ne na kazdej stronie kserokopii dokumentu (zawierajacej tresc).

.Podpisy muszg by¢ nanoszone w sposdb umozliwiajacy ich identyfikacje, tzn.
muszg by¢ czytelne lub ztozone wraz z imienng pieczatka.

12.Wszelkie koszty zwigzane ze ztozeniem oferty ponosi sktadajacy oferte.

13. Tres¢ oferty winna odpowiadac tresci niniejszego Zapytania.

14.Nie dopuszcza sie ztozenia ofert cze$ciowych.

15. .Oferte nalezy ztozy¢ w PLN.

16.Nie dopuszcza sie mozliwosci rozliczeh w walutach obcych.
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IX. Uniewaznienie zapytania ofertowego
Zapytanie ofertowe zostanie uniewaznione jezeli:
1. Nie zostanie ztozona co najmniej jedna oferta nie podlegajaca odrzuceniu,
2. Cena najkorzystniejszej (na podstawie kryteriow oceny ofert) oferty bedzie
wyzsza niz kwota, jaka beneficjent moze przeznaczy¢ na sfinansowanie ustugi.

X. Badanie ofert, wybor oferty najkorzystniejszej
1. Urzad Miejski w Szydtowcu zastrzega sobie prawo sprawdzenia wszystkich
ztozonych w ofertach dokumentéw pod katem zgodnosci ze stanem

faktycznym.
2. Wszystkie oferty nie podlegajace odrzuceniu zostang ocenione zgodnie

z podanymi wyzej kryteriami oceny ofert.

Szydiowiec, dnia 12 maja 2011 roku.

ZATWIERDZAM

Burmistrz Szydtowca
I-1
Andrzej Jarzynski
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Zatacznik nr 1

Telefon kontaktowy, e-mail:

OFERTA
Ja, NIZEJ POAPISANY: ...t e e e e e et e e e e e e e aa e e e eeeane
dziatajgC W IMI€NIU 1 N FZECZ: ........uiiiiiiiiieeee et
z siedzibg w/ adres dla 0soby fiZyCZNEj: .......ouvvveveiiiiiiii i
NrREGON: ..o O
(] TR R - ) G

Oferuje zrealizowanie calosci zamoéwienia na pefnienie funkcji koordynatora rozliczeh
finansowych projektu realizowanego w ramach pn. "Réwne sz@nse na starcie —
przeciwdziatanie wykluczeniu cyfrowemu w Szydlowcu" wspdéifinansowanego ze srodkow
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Programu Operacyjnego
Innowacyjna Gospodarka w ramach dziatania 8.3 ,Przeciwdziatanie wykluczeniu cyfrowemu —
elnclusion” osi priorytetowej 8. ,Spoteczenstwo informacyjne — zwiekszenie innowacyjnosci
gospodarki”, zgodnie z zapytaniem ofertowym, za:

kwote (STOWNIE: ..o
brutto: ......ovieiin zt, . )

2. Koordynatorem rozliczen finansowych projektu bedzie: ............cccceeeeiieceicieiecieeeee e

3. Cena zawiera wszystkie skladowe niezbedne do wykonania zamoéwienia, w tym: koszty pracodawcy,

koszt dojazddw, nalezne podatki i inne optaty, itp.

podpis sktadajgcego oferte
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Zatacznik nr 2

OSWIADCZENIE SKLADAJACEGO OFERTE

Ja, NIZEJ POAPISANY: ...t e e e e e e e e e e n e eeeeaeaas
dziatajaC W iMIENIU 1 N FZECZ: ....ccoiiiiiiie e
z siedzibg w/ adres dla 0soby fiZyCZNE|: ......oovvveiiiiiiiiiiiii

Sktadajgc oferte na petnienie funkcji koordynatora rozliczen finansowych projektu realizowanego
w ramach pn. "Réwne sz@nse na starcie — przeciwdziatanie wykluczeniu cyfrowemu
w Szydtowcu" wspoétfinansowanego ze sSrodkébw Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego w ramach Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka w ramach dziatania
8.3 ,Przeciwdziatanie wykluczeniu cyfrowemu — elnclusion” osi priorytetowej 8. ,Spoteczenstwo
informacyjne — zwiekszenie innowacyjnosci gospodarki”

jako upowazniony na pismie lub wpisany w rejestrze reprezentowanej przeze mnie firmy
o$wiadczam, ze firma/ oSwiadczam, ze Ja*:
1. Nie podlega / Nie podlegam™* wykluczeniu z jakiegokolwiek powodu wymienionego w pkt
IV zapytania ofertowego w przedmiotowej sprawie.
2. Znajduje sie / Znajduje sie* w sytuacji ekonomicznej i finansowej zapewniajgce;j
wykonanie przedmiotu zamdwienia
3. Osoba wskazana jako koordynator rozliczen finansowych projektu posiada / Posiadam*
biegtg znajomos¢ obstugi komputera i programéw Word, Excel,.
4. Osoba wskazana jako koordynator rozliczen finansowych projektu / Posiadam®
znajomos¢ tematyki projektu oraz doswiadczenie w zakresie nadzorowania wdrazania

projektow wspoftfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskie;.

podpis sktadajgcego oferte

* niepotrzebne skresli¢
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